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1. Szervezeti és Miikodési Szabilyzat jogszabalyi hattere
1.1. Az altalanos oktatasi intézmény feladata

Az iskola feladata az szakmai dokumentumban meghatérozott nevelési-oktatasi tevékenységek ¢és
szolgaltatasok megvalésitasa az iskolai dokumentumokban meghatarozottaknak megfeleléen.

1.2. Az alapfoki miivészeti iskola alapfeladata

Az alapfokii mivészeti iskola feladata az alapité okiratban meghatarozott iskolarendszerii
mivészetoktatas kielégitése.
A mivészeti 4gak az intézményben a kovetkezok:

e tancmivészet,

e képzo- és iparmiivészet,

e szinmiivészet - babmiivészet.

1.3. Az SZMSZ elkészitésére vonatkozé jogszabalyok

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat meghatirozza az iskola mikddésére, belsd és kiilsé
kapcsolataira vonatkozo intézményi rendelkezéseket. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl sz6lo
2011. évi CXC. térvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. Elfogaddsakor és
modositasakor véleményezési jogot gyakorol — jogszabalyban meghatarozottak szerint — az iskola
didkénkorményzata, a sziilok kézdssége — iskolaszék, intézményi tandcs. A véleményezési jog
gyakorlasanak lehetdségét az iskola féigazgatdja biztositja, egyuttal felelds is érte.
A szervezeti és mikodési szabilyzat létrehozasanak jogszabélyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

— A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

— 2011. évi CXII. térvény az informaciés énrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol
— 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikdésérsl

— 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
— 2023. évi LII torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol

1.4. A szabilyzat hatilya

Az intézmény SZMSZ hatélya kiterjed az Avastetdi Altalanos Iskola és AMI és a Széchenyi Istvan
Altalanos ¢és Alapfokii Mivészeti Tagiskola intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozokra,
tanulokra, az intézményegységek teriiletén tartézkodé személyekre a vonatkozé pontok
tekintetében. Térbeli hatalya vonatkozik mind a székhely, mind a telephelyek teriiletére, valamint a
miivészetoktatasi intézményre vonatkozoan és az iskola éltal szervezett kiilsé rendezvényekre. A
szabalyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyok valtozasa esetében feliil kell vizsgalni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tébbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. A szervezeti és miikodési
szabélyzat a nevelbtestiileti elfogadas utan a fenntarté jovdhagyésanak idépontjaval 1ép hatélyba és
hatdrozatlan idére szol.



Az intézmény nyilvianos dokumentumai

Szakmai dokumentum

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény szakmai dokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve —
sziikség esetén — moddositja.

Pedagdgiai Program

Az intézmény pedagdgiai programjarol00, a valtozasokrdl az osztalyfénokok a tanév elsd sziiléi
érickezletén tdjékoztatjdk a sziiloket, a tanuldékat az elsé tanitdsi napon. A tdjékoztatds
dokumentuma a sziiléi értekezletrdl késziilt jegyzOkonyv. A dokumentumok az iskolak
konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt helyben olvashatok és honlapon megtalalhatok. A
pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és ha megvaldsitas igényel tobbletkiadast, akkor a
fenntarto egyetértésével valik érvényessé.

Hazirend

A hazirend kivonatat minden intézményiinkbe beiratkozott tanulé irasban megkapja beiratkozésa
alkalmaval. A teljes dokumentum megtalélhat6 az iskolak konyvtaraban és az intézményi honlapon.
A hazirend legfontosabb —véltozott- pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az elsé sziloi
értekezleten, osztalyfonoki oran.

Az iskola éves munkaterve

A tanév helyi rendjét a Belligyminisztérium altal kiadott rendelet alapjan az iskola éves munkaterve
tartalmazza. A munkatervt6l eltérni csak nevel6testiileti dontéssel lehet.

A munkaterv osztalyokra, sziil6kre vonatkozé pontjait az osztalyfonskok ismertetik a sziilokkel az
elso sziiléi értekezleten, a tanuldkkal az els6 osztalyfonoki oran. A teljes munkaterv a kényvtarban,
a tanari szobaban és a honlapon keriil elhelyezésre. A tanév rendjének tanuldkra és sziilokre
vonatkoz6 datumai, eseményei megtekinthetok az iskolai faliujsagon.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az féigazgatoi irodaban szabadon megtekinthetok, illetve
megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos szakmai dokumentum a www.kir.hu honlapon
talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — a foigazgato, tagintézmeény-
igazgatd vagy az foigazgatd-helyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és
sziilei szamara a beiratkozéskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részenkeént funkciondlnak az alabbi
dokumentumok, melyek az SZMSZ mellékletét képezik:

- iratkezelési/adatkezelési szabalyzat
- belso ellendrzési szabalyzat

- tanuloi tankdnyvellatas szabalyzata
- egyeb belso szabalyzatok



2. Az intézmény legfontosabb jellemzoi

2.1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Avastetéi Altalinos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Az intézmény OM azonositoja: 028985

Az intézmény torzsszama: 472658

Az intézmény székhelye:
Avastetdi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola BI0601
Cime : 3524 Miskolc Pattantyts u. 2.

Az intézmény tagintézménye:

Széchenyi Istvan Altalinos és Alapfoku Miivészeti Tagiskola BI0602
Cime : 3524 Miskolc, Hajos u. 5.

Az intézmény telephelyei: 3529 Miskolc, Szilagyi D. u. 53.
3529 Miskolc, Kovacs utca 1.
3530 Miskolc, Nagyvathy J. u. 5.

Az intézmény fenntartéja: Miskolci Tankeriileti K6zpont
3527 Miskolc Selyemrét u. 1.

Az intézmény kozfeladatai: kézoktatasi feladat ellatasa
Az intézmény tipusa: kdzszolgéltato koltségvetési szerv, kozintézmény, Gsszetett iskola
Az intézmény egységei: 8 ¢vfolyammal miikdé nevelési — oktatési intézmény,

12 évfolyammal miik6doé alapfokd miivészeti iskola

Alaptevékenysége alapfoku miivészetoktatas tekintetében:

Oktatott miivészeti agak: - tincmuvészet (néptanc, modemtanc, kortarstanc, tarsastanc)
- képz0- és iparmiivészet (grafika, festészet, kézmiives, textilmiives)
- szinmuvészeti - badbmiivészet (szinjaték)

2.2. Intézményi bélyegzik hasznalatnak rendje
2.2.1. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
Hosszu/bélyegzok:

1. Avastetdi - Pattantyus

Avastetdi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola OM28985
3524 Miskolc, Pattantyus u. 2.



2. Avastetdi - Széchenyi

Avastet6i Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Széchenyi Istvin Altaldnos és
Alapfoku Miivészeti Tagiskolaja OM28985
3524 Miskolc, Hajos u. 5.

Korbélyegzok:

Avastet6i Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola OM28985
3524 Miskolc, Pattantyus u. 2.

Avasteti Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Széchenyi Istvin Altalanos és
Alapfoka Miivészeti Tagiskolaja OM28985
3524 Miskolc, Hajos u. 5.

2.2.2. Az intézményi bélyegzdk hasznilatara jogosultak:
— fbigazgatd (kor, hosszl): minden tigyben

— tagiskola — igazgatd és helyettese ,foigazgato-helyettesek intézményegységvezeto (kor,
hossz(): minden ligyben

- iskolatitkarok (kor, hosszl): munkakari leirasukban szereplo ligyekben
— az osztalyfonok, a mivészeti szaktanar: az ¢év végi érdemjegyek torzskényvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.
2.2.3. Elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok
Elektronikus Gton eldallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje megtalalhaté az
iratkezelési szabélyzatban.

2.2.4. Felviligositas hivatalos iigyekben, adatszolgiltatas

Léasd adatkezelési szabalyzat szerint

3. Az intézmény szervezeti rendszere
Az intézmény szervezeti egységei: 2 altalanos iskola, alapfoki miivészeti iskola.
Oktatasi egység: also tagozat és egyéb ( napkozi, tanszoba ): tanitok
felso tagozat: szaktanarok
alapfoku muvészeti iskola: szaktanarok

3.1. Az intézmény kozosségei

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozdi, a tanulok és a szilok alkotjak.



3.1.1. Az intézmény vezetése

Az intézmény vezet6jét a fenntarté nevezi ki .A figazgat6 és az intézmény alkalmazottjai felett a
munkaltatoi jogokat a Tankeriileti Kézpont vezetdje végzi.
A foigazgaté munkdjat a vonatkozo jogszabalyok , a fenntarté ,valamint az iskola belsé szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. a foigazgato, teljes jogkorrel felel az intézmény szakszerii és torvényes
milkodéséért..
Az intézmény foigazgatdja
e felel az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért
o a Tankerlileti Kézpont szervezeti és mitkodési szabalyzataban foglaltak szerint gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett
¢ dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hatiskorébe
e felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért
e a Tankeriilet egyetértése utan jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat
e képviseli az intézményt
Az intézmény {6igazgatdja felel tovabba
e apedagdgiai munkaért
e anevelbtestiilet vezetéséért
e a nevelotestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért €s ellendrzéséért
a nemzeti és iskolai linnepek méltd megszervezéséért
a gyermek ¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért , a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapesolodo feladatai koordinalasaért
e aneveld — oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
az sziiléi szervezetekkel , a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a
diakdnkormanyzattal valo megfeleld egyiittmikodésért
e atanulo és gyermekbalesetek megel6zésért
e atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésért

Részletes feladatait a fenntarto altal készitett munkakéri leirdsa tartalmazza.

A f6igazgaté6 munkajat a neveldtestiilet, a sziil6k kozossége a vezetd megbizatasanak masodik és
negyedik évében kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai- szakmai ellenérzés a
féigazgatd munkdjanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményeit is
figyelembe veszi.

Az intézmény vezetdsége

Az iskolavezetés tagjai: fOigazgaté , foigazgat6 helyettesek, tagiskola igazgatd, tagiskola igazgatd
helyettes , intézményegység vezetd ,akik munkakori leirasuk szerint feleldsek a jogkoriikbe,
hataskoriikbe tartozo feladatok elvégzéséért, a szitkséges dontések meghozatalaért. Munkajukat a
féigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Részletes feladataikat munkakéri leirdsaik tartalmazzak,

Az iskola vezetdsége hetente vezetOségi értekezletet tart, dsszehivasaért a foigazgatd felelds. A
vezetOségi értekezletre az elézetes program alapjan meghivast kapnak az érintett teriiletek
képvisel6i. Az értekezletek hatdrozatait, utasitasait a foigazgatd hozza az érintettek tudomasara,
illetve hozza nyilvanossagra.



3.1.1.1. Az intézmény vezetdinek helyettesitési rendje

Az intézmény vezetdinek munkaidd beosztdsat tgy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva
tartasa alatt tartozkodjon mindkét éptiletben felelds vezetd. A féigazgatot tavollétében az édltalanos
f6igazgato-helyettes, illetve a tagiskola igazgatd, az alapfoki milivészetoktatas ligyeiben a teriiletért
felelos intézményegység vezetd helyettesiti. A helyettesitd vezet6k munkajogi kérdések kivételével
dontenek aktualis kérdésekben. Dontéseikrol értesitik a féigazgatot munkaba allasakor.
Amennyiben a foigazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelétestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a tandriban kihelyezett tablan a dolgozok tudomasara kell hozni.
A helyettesitési rendben kijelolt dolgozd felel az intézmény biztonsagos mukodéséért, akinek
felelossége €s intézkedési jogkore:

— amikodéssel kapcsolatos,

— a gyermekek, tanulok biztonsdganak megovasaval 6sszefliggo,

— az azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

3.1.1.2. Az intézmény képviselete

Az intézményt a féigazgatd képviseli. A képviseleti jogot barmikor 4dtadhatja — széban vagy irasban
barmely dolgozonak. Az intézményt érintd nyilatkozatokat tenni a féigazgato jovahagyasaval lehet.

3.1.1.3. A foigazgaté kizarolagos hataskorébe tartozo feladatok

a munkaltatoéi jogkoér gyakorldsa , melyet a jogszabdly nem utal a tankerilleti igazgatd
hatdskorébe

- akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

- dontés személyi és targyi feltételekrol

- abelso ellendrzés és iranyitas

- tanuldk felvétele

3.1.1.4. A foigazgatéi hataskorok atruhazasa

A foigazgato— egyszemélyi felelossége érvényesiilése mellett — a kovetkez6 hataskoroket ruhdzza at
a képviseleti jogosultsag korébol:
az intézmény szakmai képviseletére a tagiskola igazgatd ¢€s a helyettesei jogosultak
- amunka- és tlizvédelmi szervezet, illetdleg felelosok tevékenységének irdnyitisat:
- munkaltatéi jogkorébdl: a munkaltatéi jogkorbe tartozo egyéb napi feladatokat elézetes
egyeztetés alapjan a tagiskola — vezetére, az foigazgato-helyettesekre az irdnyitasuk ala
tartoz6 koznevelésben foglalkoztatottak tekintetében

3.1.1.5. A vezetok hataskiore

A vezetOk hataskorét és jogkorét munkakori leirdsaik tartalmazzak. Az intézmény dolgozoit érintd
intézkedési jogkoriiket az alakulo értekezleten ismerteti a féigazgato a nevelotestiilettel.
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3.1.2. Kibévitett vezetiség

Az intézmény vezetSinek munkdjat - irdnyito, tervezo, szervezd, ellendrzé, értékeld tevékenységét
kozépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk
az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

A kibdvitett vezetdség tagjai:
- az intézmény vezet6i: foigazgatd, helyettesek ,tagiskola-vezetd, tagiskola- vezetd
,tagiskola vezet6 helyettes ,intézményegység vezetd
- amunkakdézosségek/tanszakok vezetdi,
- azifjusagvédelmi felel6sok,
- adidkdnkormanyzat vezetoi,
- az sziil6i kozosségek elnokei,
- aziskolai alapitvanyok elnékei (— meghivas alapjan )

A kibovitett vezetéség legfontosabb feladata az intézményi stratégiai dontések elokészitése, a
fejlesztési irinyok meghatarozasa, az eredmények értékelése.

Evente legalabb 4 iilést tart, a tanév feladataihoz kapcsolodva. Az tiléseket a féigazgatd hivja ssze.
A kibdvitett vezetoséget 2 héten beliil 6ssze kell hivni, ha tagjainak legalabb 50%-a irasban kéri az
f6igazgatotol a témakor részletes megjeldlésével.

A kibdvitett vezetdség megbeszéléseit a féigazgatd vezeti.

A kibovitett vezetoség tagjai a bels ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

3.1.3. A pedagégusok kozosségei

Pedagogusok: szaktanarok, tanitok, iskolapszichologus, kényvtarosok

3.1.3.1. A nevelotestiilet

A nevelotestiilet tagjai az intézmény pedagogus-munkakort betslté — hatarozatlan, ill. hatarozott
idore kinevezett — alkalmazottai, valamint az oktato-nevelé6 munkat kézvetleniil segitd, a
székhelyen, a tagintézményben egyetemi vagy féiskolai végzettségli alkalmazottai és a miivészeti
oktatas telephelyein miikodé egyetemi, foiskolai illetve szakirdnyt végzettségii alkalmazottai.

Nevelitestiileti értekezletek: az éves munkatervben megjelslt témaban és idépontban, egy héttel
elére kozolt napirend alapjan. Az értekezleteken valo részvétel a neveldtestiilet tagjai szamara
kotelezo.

A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek elokészitésére vagy elddntésére tagjaibol bizottsagot
hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakézosségre vagy
a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles
azokrol az tigyekrol, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
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A nevelétestiilet dontési jogai

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény mikddésével kapcsolatos iigyekben, a koznevelési térvényben és mads
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik :

a) a Pedagogiai programmal

b) a Szervezeti és miikodési szabalyzattal ,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervével,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasaval kapcsolatban

Dont a

g) a hazirend elfogadéasaval

h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanulok osztilyozovizsgira
bocsatasaval

i) a tanulok fegyelmi ligyeivel,

k) jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekkel kapcsolatban.

A nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozd feladatok atruhazasira és az ellatasr6l vald
beszamoltatasra vonatkozé rendelkezések

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja maésra. Az atruhazott jogkdr gyakorléi beszdmolasi kotelezettséggel
tartoznak a neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett félévi vagy év végi értekezlet idépontjéban.

Atruhazott jogkirok A jogkor gyakorldja
A pedagoégiai program helyi tantervének kidolgozasa Munkako6zosségek
Taneszk6z0k, tankonyvek kivalasztasa Munkakozdsségek
Tovabbképzésre, atképzésre, szakmai napra vald javaslattétel Munkakézdsségek
Jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel Munkakzésségek
A pedagoégusok kiilon megbizasai elosztasanak véleményezése Munkako6zdsségek
Helyi szakmai, modszertani programok Gsszeéllitasa Munkakozdsségek

A neveldtestiilet véleményezési joga

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatési intézmény miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni: a tantargyfelosztas elfogadasa elott, a
pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa elott, az foigazgatd-helyettesek megbizdsa, vagy a
megbizas visszavonasa el6tt, kiilon jogszabalyban meghatarozott {igyekben.

12



A neveldtestiileti — alkalmazotti - szavazisok, dontések rendje

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszerii szétobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén a foigazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Ha a nevelétestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat
¢rintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell §sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — a féigazgaté adhat felmentést.

A nevelotestiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazas személyi ligyekben titkos, illetve ha a
jelenlévdk 50%-a +1 {6 igényli. A neveldtestiilet hatarozatképes, ha a kinevezett pedagogusok 75%-
a jelen van. (A tartdsan tavol levok nélkiil.)

Mindsitett tobbség sziikséges — a jelenlevok 2/3-a, +1 f6- a pedagégiai program, az SZMSZ, a
hazirend, az éves munkaterv és modositasaik elfogadésakor.

Egyszerl tobbség sziikséges — a jelenlevok 50 %-a + 1 6 a tanuldi fegyelmi iigyek hatirozatainak
elfogadasakor, beszamolok, értékelések, tovabbképzési program, beiskolazasi terv, az foigazgatoi
palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény, a nevel6testiilet
képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztasa, pedagogusok megbizdsa, a neveldtestiilet
feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa, fdigazgato-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa elétti vélemény kialakitasa, nevelbtestiileti bizottsag alakitdsa esetén.

A dontésekrodl jegyzokonyv késziil.

3.1.3.2.  Szakmai munkakézosségek
Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 71.§ szerint a szakmai munkakézosség részt
vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A

munkako6zosségek segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, médszertani kérdésekben.

Az intézmény szakmai munkak6zosségei:

Avastetéi — Pattantyus: als6 tagozat redl, alsé tagozat human, felsé tagozat redl-
természettudomanyi , felsé tagozat human-idegennyelvi , testnevelés, nevelési
Avastetdi — Széchenyi: als6 tagozat redl - als6 tagozat humian, felsd tagozat real-

természettudomanyi , fels6 tagozat human- idegen nyelvi , nevelési

Avastet6i - alapfoki muvészeti iskola: miivészeti

A szakmai munkakozosségeket vélasztott munkak$zosség vezetdk iranyitjak. Déntéseiket egyszerii
szotobbséggel hozzak.

1. A szakmai munkakozosség dont:
- mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol
- szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol
- aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol

2. A szakmai munkakozOsség — szakteriiletét érintéen - véleményezi a nevelési-oktatési
intézményben foly6 pedagégiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.
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3. A szakmai munkak6zosség véleményét — szakteriiletét érintGen
- apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
- az iskolai nevelés-oktatast segit eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletetek kivalasztasihoz,
- abelsd mérések szervezésére, lebonyolitasara,
- atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasihoz be kell szerezni.

A munkakdzosségek egyiittmiikédnek egymassal, havonta munkakozosség-vezetoi értekezletet
tartanak .

A munkakozosségek vezetdi a tanév végi beszamoloban részletesen ismertetik munkakozosségiik
eredményeit, célkitiizéseiket. Eves munkatervet készitenek, melyek eseményeit egyeztetik
egymassal, az iskolai munkaterv elkészitése elott. Bemutatdé o6rakat, szakmai, modszertani
értekezletet tartanak, javaslatot tesznek eszkozbeszerzésre, tanorakat latogatnak.

Részt vesznek az intézmény belso értékelésében és ellendrzésben.

A munkakozosség-vezetdk részletes feladatait egyéni munkakori leirdsaik tartalmazzak.

3.1.3.3. Az alapfoki miivészetoktatas munkakizossége

A munkakozosség az alapfoku miivészetoktatisban dolgozé pedagégusainak kiozissége. A
munkak6zosség tagjai a telephelyeken oktaté valamennyi pedagdgus munkakort betsltd
alkalmazottjai és a miivészeti intézményegység vezeto.

Véleményezé és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden az intézményegységet/telephelyet
érint6 tigyben.

Déntési jogkore kiterjed
o Az intézményegység/telephely képviseletében eljard pedagégus megvalasztasara

o Allandé és ideiglenes bizottsagok 1étrehozaséra

A miivészeti iskola nevelotestiiletének értekezletei:
Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatdrozott idopontokban nevelési értekezletet kell tartani. Targya
barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevel6testiilet hataroz meg.

Félévi és év végi osztalyozo értekezlet

Az els6 félév, valamint a tanév befejezése elott a miivészeti intézményegységvezetd hivja dssze. A
miivészetoktatasi intézményegység/telephely nevelétestiilete dont:

- a tanulok szorgalmanak értékelésérol,

- a tanulok eldmenetelérdl.

3.1.3.4.  Nevelési munkakozisség

A munkako6zosség tagjai az 1-8 osztalyok osztalyfonokei. A munkakozosség legfontosabb feladata
a tanulok neveltségi szintjének folyamatos emelése. A pedagégiai program nevelési programjat, a
hazirendet ¢s modositdsaikat a munkakozosség késziti el6. A nevelési értekezletek el6készitése a
nevelési munkakdzdsség-vezetd bevonasaval torténik.
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3.1.3.5.  Gyermek- és ifjiisagvédelem

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelost a f8igazgaté bizza meg a nevelbtestiilet véleményének
kikérése utan. Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Ennek tanulékat érinté pontjait az
osztalyfonokok tanév elején ismertetik a sziilokkel és a tanulokkal. Szervezi és iranyitja az iskola
drogmegelézési programjat. Részt vesz a tanulok fegyelmi targyalasain, kiemelt figyelemmel kiséri
a tanulok hianyzasait, a halmozottan hatrdnyos helyzetii, sajatos nevelési igényl tanulokat, segiti
problémaik megoldasat, kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a szakértsi és rehabilitacis
bizottsaggal, a nevelési tanacsadoval. Kiilénos figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi jogszabdlyok
iskolai betartasat.

3.1.3:6. Célfeladatra alakulé munkacsoportok

A célfeladatra alakulé munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet javaslata vagy a foigazgato
dontése alapjan az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasa céljabol. A célfeladatra
alakul6é munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet vélasztja, vagy a féigazgatd bizza meg. A
munkacsoport vezetdje a feladat elvégzése utani elsé nevelbtestiileti értekezleten beszamol a
csoport végzett munkajarol.
A nevelGtestillet kiilénb6z6 munkacsoportjainak kapcsolattartisa a foigazgato segitségével a
megbizott pedagdgus vezetok és valasztott képviseldk wtjan valésul meg.
A kapcsolattartas formai:

e avezetdi értekezlet

e akibdvitett vezetdségi értekezlet

* kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, miihelyfoglalkozasok

e e¢-mail, hirdeto tabla

3.1.4. Tanulék kizosségei

3.1.4.1.  Osztalykozisségek

Az egy osztalyba jaré tanuldk kozossége, vezetdje az osztalyfonsk. Ezzel a feladattal a féigazgato
bizza meg. Az osztalyfonokok tevékenységi kirét a munkakori leirasuk tartalmazza.

A tanuldk osztalyba soroldsa jelentkezésiik sordn megadott szempontok szerint toérténik, a
pedagogiai programnak megfeleléen. A tanuléknak lehetéségiik van az évfolyam parhuzamos
osztalyaiba torténé atjelentkezésre pedagogiai szempontok és a helyi tanterv figyelembevételével.

Az osztalyk6zosség tagjai az aldbbi tisztségvisel6ket vélasztjak:

- osztalytitkar
- képviseld az iskolai didkonkormanyzat vezetéségébe

3.14.2. Diakénkorminyzat
Az osztalyok tanul6i érdekeik képviseletére didkonkorményzatot hoztak létre. Az iskola

didkonkormanyzata véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi, diakokat érinté kérdésben.
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Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzat vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztségvisel6i érvényesitik. Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az iskolai didkénkormanyzat szervezetét és tevékenységét
sajat szervezeti és miikodési szabdlyzata szerint alakitja. A mikodéshez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, és a
nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikdodési
szabalyzatdban meghatdrozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segité neveldket a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — a foigazgatd bizza meg.

Az iskolai didkkozgytllést évente legaldbb 2 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
féigazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrél, a tanuloi jogok helyzetérol és érvényesiilésérél, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgytilés dsszehivasaért a foigazgatofelelos.

A diakénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabélyok szerint — be kell szerezni
e atanuldk kozosségét érintd kérdésekben

a tanulok helyzetét elemzo, értékelo beszamolok elkészitéséhez

tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez

az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasdhoz

konyvtar miikddési rendjének kialakitasahoz

az intézményi SZMSZ-ben meghatérozott tigyekben.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény fOigazgatdja felelos. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az foigazgato-helyettessel vald
egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.

3.1.5. A tanuldk felvételének rendje
A beiskolazas rendjét az intézmény pedagdgiai programja és a hatalyos jogszabaly szabalyozza .

Az alapfoku miivészetoktatas tanszakaira torténd felvételi rend megtalalhaté az Alapfoku
Miivészetoktatasi Pedagogiai Program Helyi tantervében .

Hatalyos a minden tanévben aktualizalt beiskolazasi szabalyzat szerint.
3.1.6. Sziiloi kozosségek

Az iskola sziiléi kozosségei:
- az osztalyszintii sziil6i munkakozosségek
- iskolai sziildi szervezet: Avastetdi- Pattantyis Altalanos Iskoldban SZK, Széchenyi
Altalanos Iskoldban SZK
A sziil61 szervezetek és az iskolaszék jogositvanyai:
- Javaslattételi és véleményezési jog:
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o valasztott képviseloik utjan az intézményi hierarchiat betartva az osztdly, illetve az
iskola k6z8sségét érintd tigyekben.
- Egyetértési jog:
o a sziilékre anyagi terhet jelent6 feladatok eldkészitésében,
o a kiranduldsok megszervezésében.
- Dontési jog:
o sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatdrozésaban a
vonatkozé torvényi és jogszabalyi keretek kozot,
o a képviseletében eljaré személyek megvélasztasiban (pl. sziiléi munkakdzosség
elnoke, tisztségviseldi)
o a sziil6i munkak6zosség tevékenységének szervezésében.
A sziildi szervezetek mikodési feltételeit az iskola az épiiletében biztositja (helyiség, szamitogép
hasznalata, internetes hozzaférés, lehetdség szerint nyomtato, fénymasolo €s telefon hasznalata). Az
iskolaszék és a sziildi szervezetek sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk valamint tigyrendjiik
alapjan mikodnek.

4. Az intézmény kapcsolattartasi rendje

4.1. A szervezeti egységek és az intézményi vezetok kozotti kapcsolattartis rendje, formaja

Ertekezletek: vezetdi értekezletek, sziiloi szervezetek értekezletei, iskolatanacs megbeszélései,
nevel6testiileti értekezlet, munkakozosségi értekezlet, DOK megbeszélései, napi, személyes
kapcsolattartasok.

A kapcsolattartas eszkozei: iskolaradio, hirdetdtabla, korozvény, internet, e-mail, telefon.

4.1.1. Vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetéi napi kapcsolatban allnak egymassal, a més vezet6t is €rintd, azonnali
intézkedést igénylo kérdésekben kotelezo az azonnali tajékoztatas, véleménykéres.

Vezet6i értekezletet minden hétfén az Avastetdi — Széchenyi, minden kedden az Avastetdi —
Pattantyus iskolaban tartunk az foigazgatoi irodaban. A vezetok az értekezletre felkésziilnek sajat
teriiletiik aktudlis eseményeibol. A vezetdi értekezlet dontéseirol a foigazgatd tdjékoztatja az
intézmény dolgozait.

4.1.2. A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje

A féigazgatd a munkaterv szerinti megbeszéléseken, ellendrzési napokon, és értekezleteken a
tagintézményben, illetve a miivészeti intézmény telephelyein is jelen van. A helyettesekkel formalis
¢s informalis kapcsolatot egyarant fenntart. Sziikség esetén azonnal a helyszinen végzi feladatait.

4.1.3. Vezetok és beosztottak kozotti kapcesolattartas rendje

A vezetOk €s beosztottak kozotti kapcesolattartas alapvetd kolesonds formaja a szobeli tajékoztatds.
A kozérdeki kérdések megbeszélése a neveldtestiileti értekezleteken torténik, elozetesen javasolt
napirend alapjan. Az értekezlet jegyzOkonyvét, a dontéseket a tandri szobdban is elhelyezziik.

Az iskola vezetése rendszeresen — évente - véleményt kér a dolgozoktdl a partneri igény- és
elégedettségmérések alkalmaval. A véleményeket a vezetés elemzi, az intézkedésekrol értesiti a
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dolgozokat. A vezetdk a dolgozok munkajat évente egy alkalommal, meghatarozott szempontok
alapjan, személyes megbeszélés formajaban értékelik.

Az ¢éves munkaterv szerint a munkakozosség-vezeté / team vezetd tartja a kapcsolatot a
munkak6z0sség / eseti csoport tagjaival. A munkak6zdsség-vezetd / team vezetd részt vesz a
szakmai munka segitésében, ellenérzésében, értékelésében. Javaslatokat tesz a szakmai munka
szinvonaldnak emelésére. Tapasztalatair6l évente legalabb kétszer munkaértekezleten beszamol a
vezetOségnek. Az éves munkaterve témaiban ellendrzést-értékelést, mentoralast is végez.

4.1.4. A Sziiléi szervezetek és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezetekkel a folyamatos kapcsolatot az intézmény foigazgatoja , tagiskola- igazgatoja
tartja, esetenként az 4ltala megbizott pedagdguson keresztiil (helyettes, osztalyfénok,
ifjasdgvédelmi felelés, stb.) A sziildi munkakozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat,
Javaslataikat kozvetleniil, vagy az osztalyfénokokon keresztiil juttatjdk el az iskola vezetdségéhez.
A pedagogusok biztositjak a sziilok részletes tdjékoztatasat gyermekiik iskolai tevékenységérol,
eredményeirdl.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas rendjét az iskola Pedagogiai Programja hatarozza meg.

Az iskola biztositja a sziilok tdjékoztatasat gyermekiik betegsége, igazolatlan hidnyzasa, sulyos
fegyelmi vétsége esetén. A tajékoztatds dokumentalasra keriil.

A tanév végén/ 1 tanulok beiratkozasanal az iskola tajékoztatast ad a kovetkez6 tanévben hasznalt
tankonyvekrol, tanulmanyi segédletekrol, taneszkozokr6l, ruhazati és mas felszerelésekrol, az
iskolatél kolesonozhetd tankSnyvekrdl, taneszkozokrol, valamint arrol is, hogy az iskola milyen
segitséget tud nyUjtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez (konyvtarbol torténd kolcsonzés,
minimalis eszkdzjegyzék). A tajékoztatds modjai: honlap, hirdeté tébla, prospektus, szorélap.

A tanév soran az €ves eseménynaptar szerint rendszeresek a sziil6i értekezletek és fogadoorak. Az

elso sziil6i értekezleten az iskolai alapdokumentumok sziilket, tanulokat érint6 fejezeteit ismertetni
kell.

4.1.5. A didkénkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint a vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az f6igazgato, illetve a didkonkormanyzat munkajat segitd tanar rendszeres személyes illetve email
kapcsolatot tart a DOK vezetéjével.

A didkdnkormanyzat szdmara érkez6 postanak kiilon gyiijtédossziéja van a titkarsagon, amelyet a
DOK megbizottja naponta atvehet.

A féigazgato legaldbb havonta egy alkalommal megbeszélést tart a didkénkormanyzat elndkével.

A diakkozgytléseken az iskolavezetés képviselteti magat.

4.1.6. Az intézményi sportkor és a vezetik kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményi sportkor az Iskolai Sportkor (ISK) elnokének iranyitasaval mitkodik.
Az ISK alapszabdly szerinti miikodéséért a foigazgatod felel6s, a sportkér tevékenységét az
iskolavezetésen beliili munkamegosztas értelmével a foigazgato feliigyeli.
Minden tanév szeptemberében a sportkdér pedagogus iranyitoja eléterjeszti az féigazgatonak a
sportkdr éves programjat. Ebben megtervezik, hogy:

e mely sportdgakban indulnak rendszeres sportkéri foglalkozasok,

e milyen versenyeken vesznek részt,

e illetve javaslatot tesznek az intézmény koltségvetésében sportcélokra fordithaté timogatas

felhasznalasara.

Az iskolai sportkdr szervezeti és miikodési szabalyzata kiilon dokumentumban talalhaté.

18



4.2. Azintézményen beliili kapcsolattartas formai
4.2.1. A pedagogusok kapcsolattartdsa

Az iskola pedagbgusai napi személyes kapcsolatban allnak egymdssal, nevelési, oktatési
problémadikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen nem
talalkoznak, a tandriban levé ,lizené falat” hasznalhatjak, e-mailt irhatnak egymasnak.
Kapcsolataikban megkovetelt a tisztelet és a kélesénds megbecsiilés.

4.2.2. Munkakézosségek, iskolai munkacsoportok kapesolattartiasa

A szakmai munka alapjat valamennyi munkakozosség szamara a Pedagdgiai Programban lefektetett
Nevelési Program és Helyi Tanterv jelenti. Ebb6l adodéan természetszerii az intézményben dolgozo
valamennyi munkak6z0sség szoros egyiittmiikddése. Ez az egyiitt gondolkodas, egymast segito,
egységes szemléleti munka jellemzi nemcsak a mas miiveltségi teriileteken dolgozo
munkakozosségeket, de a két eltér6 intézményben miikddd, azonos feladatokat ellato
munkakozosségeket is. A mivészeti telephelyeken dolgozé szakmai munkakozosséggel az
egyseges nevelési szemlélet okan, a kozos feladatok megoldasa, a kapcsolattartds hasonloképpen
kiegyensulyozott.

A munkakozosségek kozotti kapesolattartast elsdsorban a tervszeriiség jellemzi.

A tanév feladatainak megtervezésében, dsszehangoldsédban valamennyi munkakozosség részt vesz.
Az ¢ves munkaterv alapjan a munkakozOsség-vezetdk és a tagok rendszeres megbeszéléseket
folytatnak a megoldasra varé feladatok végrehajtasdra és ezek értékelésére, a tapasztalatok
leszlirésére. Kiilon6sen érvényes ez a tanév elején, a félév végén és a szorgalmi év zardsakor,
melynek formai a munkako6zosség-vezetoi, az §sszevont munkakdzosségi értekezletek.

A munkako6zdsségek kozotti kapesolattartas masik fontos eleme az egymas munkajinak segitése.
Mivel kozoések a célok és az ebbol adodo feladatok, ezek elérése nem képzelheté el masként, csak
ha a kiilonboz6 szakmai kozosségek munkajukat ugy végzik, hogy szamithatnak egymas
tamogatasara. Ennek legfontosabb munkaformai az évk6zi megbeszélések, konzultaciok.

A szakmai munkak6zosségek Osszehangolt munkédjdhoz kiemelt fontossigi a megfeleld
informacioaramlas.

Intézményiinkben a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, a kapcsolattartas rendjének
bevalt formai: a tanév eleji tervezo, a félévi és év végi értékeld értekezletek; a rendszeresen
megtartott, az aktualis feladatok megszervezését segité munkakdzosség-vezetdi értekezletek; a napi
informéciocsere a kiilonb6z6 kommunikacios eszk6zokon; az intézményi rendezvények, versenyek,
linnepségek tervezési, szervezési és lebonyolitasi feladatainak oOsszehangolasat, a tapasztalatok
Osszegzesét szolgald dsszevont munkakozosség-vezetdi és munkakozosségi értekezletei.
Valamennyi iskolai rendezvényiink, versenyiink nyitott a kiilonb6zé telephelyen miikodé iskoldink
didkjai szamdra. A vdarosi rendezvényeken vald részvételt is egyeztetik a kiilonbozo
munkako6zosségek. Ez érvényes a versenyekre valo jelentkezésekre is.

Az érintett munkakozosségek kozosen vesznek részt az OKEV mérések el6készitésében, a
lebonyolitasban, adott esetben kdzosen értékelnek, és dsszehangoltan vonjak le a tanulsagokat, ami
meghatarozza a koévetkez6 év szakmai feladatait.

4.2.3. A neveldk és a tanulok kapcsolattartisa
Az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol a féigazgato
tajékoztatja:

- aziskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilését rendszeresen
- az osztalyfénokok az osztalyfonoki oran a tanulokat
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- A tanulodt €s a tanuld sziileit a tanulé fejlodésérol, egyéni haladésardl a pedagégus
folyamatosan irdsban, igény szerint szoban.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabélyzataiban biztositott jogaik
érvényesitése ¢rdekében — szoban vagy irdsban, valasztott képviseléik altal — az iskola
féigazgatojehez, osztalyfonokiikhoz, az iskola pedagdgusaihoz, a diakénkorményzathoz
fordulhatnak.

4.2.4. A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa

A tanulok, szildk naprakész tajékoztatdsa az iskola mindennapi életérsl intézményiink kiemelt
feladata. A tdjékoztatdsért minden rendezvény szervezéje felelés. A megfelelé tajékoztatast az
altalanos foigazgato-helyettes , tagiskola -igazgat6 ellen6rzi.

A tajékoztatds formdi: szobeli tajékoztatds iskolagytlésen, sziildi értekezleten, fogadodran,
osztalyfonoki ordkon, foglalkozasokon, iskolaradion keresztiil. irasbeli tajékoztatds: az auldban
elhelyezett hirdet6tdblan, valamint az iskola honlapjan, iskolatjsagban, e-mail-en, levélben,
eKrétaban , lizend fiizetben szérélapon (kirandulasok programjai).

Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl
az foigazgato, tagiskola- igazgato :
- aszilléi munkak6zosség valasztmanyi iilésén
- az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil
- az iskola honlapjan
az osztalyfonok:
- osztaly sziiléi értekezleten
- fogadd éran
tajékoztatja a sziiloket.

A szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak tajékoztatast a sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl, az
osztalyfénSk nevelési programjardl. Az elsd sziildi értekezleten, illetve sziiléi kozosség értekezletén
kaphatnak a sziilok tdjékoztatast az iskola pedagogiai programjarol, SzMSz-érél, hazirendjérél.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- sziildi értekezletek
- fogaddora
- nyilt tanitasi nap
- irasbeli tdjékoztat6 az e-KRETA naploban
A sziil6i értekezletek, a fogado 6rak idépontjét az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilék, a tanulok €s sajat jogaik érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseléik utjan az iskola vezet6ségéhez, az adott iligyben érintett gyermek
osztalyfonokéhez, az iskola pedagégusaihoz, a didkdnkormanyzathoz vagy a Sziiléi kozosség
vezetdihez fordulhatnak.

20



5. Az intézmény munkarendje, a Ilétesitmények és helyiségek
hasznalati rendje

Az iskoldk nyitva tartdsanak ideje munkanapokon 6.00-20.00-ig. Ettél eltéré nyitva tartast a
féigazgato engedélyezhet.

5.1. Az iskola munkarendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idoben hétfotol péntekig reggel 6 oratdl délutan 20 oraig tartanak nyitva.
Az iskola foigazgatojével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ett6l eltérd iddpontban, illetve
szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil 7.30 -17.00 (18.00) 6ra kozétt az iskola
foigazgatdjének vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

A vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben elore kell irasban meghatérozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezet6 beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd
utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelds az iskola miik6désének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések megtételére.

Amennyiben a foigazgat6 ,tagiskola — vezetd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a tanariban kihelyezett tdblan a dolgozok
tudomaésara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 8 dra és 14.30 ora kozott kell megszervezni. A
tanitdsi ordk hossza 45 perc, az Orak6zi sziinetek hossza 10-15-20 perc / illetve a foigazgatd
engedélyével indokolt esetben ettdl eltérhet. A sziinetek rendjét a hdzirend hatarozza meg.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi ordk végeztével a csoportba jaré tanulok
orarendjéhez igazodva kezdodik és 17 illetve 18 oraig tart.

Az iskolaban reggel 7.30 oratol a tanitas kezdetéig és az orakozi sziinetekben tanari ligyelet mikdodik.
Az lugyeletes neveld koteles a rabizott €piiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
¢épliletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanulo a tanitasi ido6 alatt csak a szl személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfondke (tavolléte
esetén a foOigazgatd vagy az fOigazgatd-helyettes), illetve a részére oOrat tartd szaktanar irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az iskola
elhagyasara csak az foigazgatd, tagiskola-vezetd vagy az foigazgatd-helyettes adhat engedélyt.

Az egyeb foglalkozasokat 18 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettol
eltérni csak a foigazgato beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a nevel6i és a tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkéri iroddban torténik
hétfotol cstitortokig 7.30- 16 ora kozott, penteken 7.30- 14 oraig.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az
tigyeleti rendet az iskola foigazgatdje hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése elott a szildk, a
tanuldk €s a neveldk tudomasara hozza.
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Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleloen kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaloi felelosek:

e az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

¢ az iskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

L]

az iskola szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban, valamint a tanuléi hazirendben
megfogalmazott elirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alél
csak az iskola fdigazgatdje adhat felmentést

5.2. Vezeték munkarendje, feladatmegosztisa

A foigazgato, a tagiskola- vezetd és az figazgato-helyettesek, intézményegység vezetd az éves
munkatervben taldlhaté beosztas alapjan, egymast valtva 7.30-17.00 illetve 18.00 kozott az
intézmeényben tartézkodik.

Ha a féigazgaté munkaidejében nem tartézkodik az intézményben hivatali elfoglaltsaga miatt, az
altalanos f6igazgatd-helyettes teljes felelosséggel és jogkorrel /kivéve a munkaltatéi jogokat/
helyettesiti. Az foigazgato-helyettest egy neveld, lehetéség szerint egy munkakozosség vezetd
helyettesiti.

A tanuldk altali iskolahasznalati idében, 7.30-17.00 illetve 18.00-ig egy 6 felel6s vezetdnek az
iskoldban kell tartézkodni. Amennyiben ez megoldhatatlan, a pedagégusok kéziil kell kijelolni
meghatarozott idore ligyeletes vezet6t, a tanari szoba hirdetétablajara is kiirva. A helyettesités alatti
dontésekrél a helyettesitd az elso lehetséges alkalommal tajékoztatja a helyettesitettet.

A muvészeti fOigazgato-helyettes az éves munkatervben taldlhatd beosztas alapjan tartézkodik az
intézményben és latogatja-ellenérzi a miivészeti telephelyeken folyo tanitast.

5.3. A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok kotelezo 6raszamat kinevezésiik (atsorolasuk, munkakoéri leirasuk) tartalmazza.
Feladataikat munkakori leirdsuk, a foigazgato szobeli, vagy irasbeli utasitdsai szerint latjak el.

A pedagoégus kotelez6 orajat a tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasra

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkéri foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencidlt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetdlds, tehetséggondozas, felzarkéztatds,
elokészitok stb.),

g) magéntanulo felkészitésének segitése

(kotelezd €s nem kotelezd tanorai foglalkozas, egyéni foglalkozés, neveléi iigyelet, intézményi
dokumentumok készitésre) kell forditani, melyet az iskolaban kotelesek ellatni.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokeészitd és befejezd tevékenység idétartama is. Elokészitd €s befejezd tevékenységnek szamit a
tanitdsi oOra el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulékkal vald
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

22



A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a fbigazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonisen a kivetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

e) kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszedllitisa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feltigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkorményzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete orakézi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai tinnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon a féigazgaté 4ltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmeény belso szakmai ellenorzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kézremiikddés,
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa.

A konyvtaros-tanar a kotelezd 6raszam keretében biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, a
konyvtarban szervezett foglalkozasok megtartasat.

Munkaidejiik egy részét intézményen kiviil végezhetik.

Az iskolan kiviil végezheté feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasaro] —
figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba
lépé meghatdrozott kotétt munkaidére vonatkozo eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos
dontéseit — a pedagdgus maga dont.

A pedagdgusok munkaidé nyilvintartasa

Pedagogusok esetén az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend tartalmazza,
igy ezek id6pontja és idotartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil
végezhetd feladatok idotartaménak és idopontjanak meghatérozasardl a pedagdgus maga dont, igy
ennek id6tartamarél — ezzel ellentétes irdsos munkaltatéi utasitds kivételével — munkaidd-
nyilvantartast nem kell vezetnie.
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A pedagogus iigyelet rendszere

Az iskoldban alapveté elvaras a tanulok biztonsaga. Tanulé az iskolaban tartzkodasa alatt nem
maradhat feltigyelet nélkill. A pedagogus iigyeletet az fOigazgaté-helyettesek , tagintézmény
vezetd €s a nevelési munkak6zosség szervezi. Az ligyelet beosztasa megtekinthetd a tanariban. Az
gyeleti idopontok cseréjét a tagintézmény- vezetd , féigazgaté-helyettes, illetve az iigyeletes
vezetd engedélyezi.

5.4. A nem pedagégus dolgozék munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében a foigazgatd allapitia meg. A torvényes munkaidé és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetéi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadaséra.

A pedagdégus és nem pedagégus dolgozok munkakori leirdsat a 4. sz. melléklet tartalmazza.

5.5. A tanulék benntartézkoddsanak rendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatirozza meg.

5.5.1. A tanitas (foglalkozasi) 6riak, valamint az 6rakizi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfeleléen a tantargyfelosztassal dsszhangban levé orarend
alapjan torténik, pedagogus vezetésével, a kijeldlt tantermekben.

5.5.2. A tanitasi napok rendje

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan az altalanos iskolaban 8 6ra és 14.30 6ra kozitt
kell megszervezni. A tanitdsi 6rdk hossza 45 perc, az Orakozi sziinetek hossza 10-15-20 perc.
Rendkivill indokolt esetben a fOigazgatd- a nevel6testiilet véleményének meghallgatasa utan -
roviditett 6rakat €s sziineteket rendelhet el.
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ra w4

5.6. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartézkodasinak rendje

Az intézményben az iskoldval jogviszonyban nem &ll6 személyek csak az foigazgato, tagiskola-
igazgat6 , az foéigazgatd-helyettesek — intézményegység vezetd elozetes irasbeli engedélyével
tartozkodhatnak, minden olyan esetben, amikor a belépés és a benntartézkodds nem az intézmény
tevékenységével Osszefliggésben torténik. A belépésre és a benntartézkoddsra vonatkozo engedélyt
kizarolag irdsban lehet kérni. A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuléi jogviszonyban
nem allok (kivéve az iskoldba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi
okok miatt csak kisérovel, feliigyelet mellett és csak az elfoglaltsdguk idejére tartézkodhatnak az
épiiletben.

A szillok gyermekiiket az iskola elott varjdk, bent tartozkodasuk ideje alatt — és az iskolai
rendezvényeken — be kell tartaniuk az iskola hazirendjét.
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5.7. Az iskola helyiségeinek hasznilati rendje az iskolaval jogviszonyban illok részére

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy kételes:
— akozosségi tulajdont védeni,
— a berendezéseket rendeltetésszertien haszndalni,
— az iskola rendjét és tisztasagat megérizni,
— az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
— atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
— amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

5.7.1. Az intézmény dolgozéinak helyiség hasznilati rendje

Az intézmény dolgozoi sajat munkahelyiiket, valamint a kézos helyiségeket az iskola nyitva tartasi
ideje alatt hasznalhatjdk. Munkasziineti napon, tanitasi sziinetben az intézményben tartézkodni
kiilon engedéllyel lehet.

A helyiségekbdl leltdrozott targyakat csak az iigyeletes vezetd engedélyével szabad atvinni més
helyiségbe. A hasznalat befejeztével az atvivé gondoskodik a visszavitelrdl, errdl értesiti az
ligyeletes vezetot.

Az iskola teriiletére gépkocsival csak foigazgatoi engedéllyel lehet behajtani.

5.7.2. Az iskola tanuléinak helyiség hasznalati rendje

A tanuldk az iskola helyiségeit csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatjak. A helyiségekbél
targyakat csak az ligyeletes neveld engedélyével szabad atvinni mdas helyiségbe. A hasznélat
befejeztével az ligyeletes neveld gondoskodik a visszavitelrdl.

Az egyes tantermek specidlis hasznalati rendjére vonatkozd utasitisok a termekben
megtekinthetéek, a tanévben itt tartott elsé foglalkozas alkalmaval a foglalkozast tartd neveld
ismerteti a szabalyokat — technika tanterem, szamitastechnika, kémia, fizika, rajz, ének
szaktantermek, tornaterem, tdncterem, tornaszoba.

5.7.3. Berendezések és felszerelések hasznalata

A helyiségekben levd berendezési targyakat, felszereléseket és eszkozoket a tanuldk neveldi

feliigyelet mellett hasznalhatjak. Az eszk6zok szakszer( hasznalatat a tanuldkkal ismertetni kell az

elsé foglalkozas alkalmaval. A tanév els6 napjan, a munkavédelmi és baleset megel6zési oktatdson

ezekre az eszkdzokre is ki kell térni.

A tanulok, dolgozok tobb napra az iskoldba hozott sajat eszkozeit az iskolatitkarnak kell bejelenteni

¢s bemutatni, aki a legfontosabb adatokat nyilvantartasban rogziti (név, eszkoz, bevitel datuma,

elvitel idépontja, ezt az eszkoz tulajdonosa alairasaval igazolja). Az iskolaba behozott targyakért az

iskola anyagi felelosséget nem vallal.

A pedagogusok a tanitdsi ordkra az éltaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak

kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkoz veszélytelenségének megallapitdsa a féigazgatohataskore,

aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai hasznalatat.

A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagégiai eszkozok a tanitdsi orakon

korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A munkédba jarashoz, vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltatd
engedélyével viheték be. A munkaltaté csak azokban a dolgokban bekovetkezett karokért tartozik
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felelosséggel, amelyek a munkaba jarashoz 4ltalaban sziikségesek, illetve amelyeket a
féigazgatoengedélyével vitt be az alkalmazott a munkahelyre.

Amennyiben ezeket a szabalyokat megsérti a munkavillald, akkor a munkaltatd a bekdvetkezett
kérért csak szandékos karokozasa esetén felel.

5.8. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje az iskolival jogviszonyban nem allok részére

Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamara nyitottsagot feltételez, az
intézményben valé benntartézkodds azonban nem zavarhatja a nevel6-oktatd munka nyugodt
feltételeit €s koriilményeit.

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden nevelési, oktatasi célra lehet hasznalni,
ettdl csak a féigazgatdengedélyével lehet eltérni.

A rendezvényekre, programokra érkezok a kijelslt helyen és idében tartozkodhatnak az épiiletben.
A rendezvények idején a belépés zavartalansagaért, illetbleg a vendégek fogadasaért a szervezd a
felelés. A program befejeztével az épiilet megfelelé rendben valé elhagyasat a rendezok kisérik
figyelemmel.

Az iskolaval jogviszonyban nem allok, csak a fébejaraton, portan keresztiil kozlekedhetnek.

6. A egyéb foglalkozasok szervezeti formaja ¢és rendje, a
mindennapos testnevelés formai

6.1. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az intézmény éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetéségek fiiggvényében
hatdrozzuk meg a téritésmentesen biztositott egyéb foglalkozasokat. Az érdeklddési kérnek
megfelelden inditunk képességfejlesztd, felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, —specidlis
ismereteket adé felkészitd6 foglalkozasokat, versenyfelkészité foglalkozasokat, énekkart,
sportfoglalkozésokat, szaktargyi szakkoroket, tanuloszobai foglalkozast, napkoézi, rendeziink
tanulmdnyi versenyeket, kulturdlis bemutatokat, hazibajnoksagokat, sportversenyeket, didknapokat.
A foglakozast tarté pedagégusok tanmenetét a foigazgaté hagyja jova, szeptember 30-dig.

Szerveziink koltségtéritéses kirandulasokat, turakat, sioktatast, sportfoglalkozasokat, erdei iskolat,
nyari tdborokat, miivészeti tdborokat.

Az intézmény altal szervezett, iskoldn kiviili rendezvények esetében is érvényesek a vonatkozd
iskolai szabalyok a neveldkre és a tanulokra egyarant.

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalyok, csoportok) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen
jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdségének, és az
engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a neveldi feliigyeletet.

Célja: a tanulok fejlodése érdekében

Szervezeti formai: egyéni vagy csoportos

Id6keretei: a tanuld heti kotelez6 oraszdma és az osztalyok engedélyezett heti id6keret kiilonbozete
terhére
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6.2.  Onkéntes hit- és vallasoktatas

Etika ora helyett valaszthat6 intézményiinkben a hit-és erkolcstan ora .

Intézményiinkben a hit- és vallasoktatas szervezése az egyhazak képvisel6inek feladata. A hit- és
vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara dnkéntes.

Az egyhazak képviseldje altal az intézménybe eljuttatott beiratkozasi hirdetmény az iskola
bejaratanal keriil kifliggesztésre.

Az egyhazak képviseléje az féigazgato-helyettes tdjékoztatdsa alapjan (Orarend, teremrend
figyelembevételével) hasznalhatja a kijelslt tantermet/tantermeket. A délutdni tanulasi idé
tiszteletben tartasa az egyhazak képviseldire is vonatkozik.

A tanév els0 sziil6i értekezletén a sziilok tajékoztatast kapnak, illetve véleményt nyilvanithatnak a
hit- és vallasoktatas id6pontjanak, helyének biztositasarol.

6.3. Mindennapos testnevelés szervezése, iskolai sportkor

Diakjaink szdméra a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti
harom 6rét az 6rarendbe iktatva osztélykeretben szerveziink.
e atanulok altal a délutani idészakban a tAncmiivészeti tanszak keretén beliil biztositott heti 2-
2 ora foglalkozason toérténo részvétellel

* akiilso szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolé tanulék szémara a szakosztalyban
torténd sportolassal — a koznevelési térvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasival

o akotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 éras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

A konnyitett és gyégytestnevelés szervezésének, a tanulok kiénnyitett vagy gyégytestnevelési
Orara torténé beosztiasinak rendje

o A konnyitett testnevelés orat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelés
Ora vagy az iskola dltal megszervezett kiilon foglalkozas keretében tgy kell
biztositani, hogy a mindennapos testnevelés ezekben az estekben is megvaldsuljon.

e Fel kell menteni a tanul6t a testnevelés Oran valé részvétel alél, ha mozgasszervi,
belgyogyaszati vagy egyéb szakorvos éltal megallapitott egészségkarosodasa nem
teszi lehetévé a gydgytestnevelés oran valo részvételét sem.

e Amennyiben a tanulé gyégytestnevelés mellett testnevelés 6rdn is részt vehet, akkor
szamara is biztositani kell a mindennapos testnevelésen vald részvételt. Ebben az
esetben a gyogytestnevelés- €s testnevelés 6rakon valé részvételnek kell egyiittesen
elérnie a heti 6t 6rat. Ezek aranyara a szakorvos tesz javaslatot.

Iskolai sportkir

Az iskola figyelembe veszi a tanulok azon jogat, hogy az intézményben egészséges és biztonsagos
kornyezetben, €életkordnak és fejlettségének megfeleléen sportoljon.

Az iskola az egyéb foglalkozasok megszervezéséhez rendelkezésre allo id6keret terhére szervezi
meg az iskolai sportkér foglalkozasait.
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Az iskolai sportkori foglalkozasok szervezéséhez — sportigak és tevékenységi formak szerint
létrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer 45 perc biztosithato.

Az intézményben miik6do6 iskolai sportkor szakmai programjara minden év majus 31-ig javaslatot
tesz a testneveld tandri munkakozosség a tanulok, illetve a didkdnkormanyzat véleménye alapjan.

A szakmai program minden tanévben a munkaterv részeként keriil elfogadasra.

A sportkori foglalkozasokat testnevel$ végzettséggel rendelkez6 tanar (vagy szakedzo, vagy a kiilon
jogszabalyban meghatarozott képesitéssel rendelkez6 szakember) vezeti.

6.4. Egyéb tevékenység a miivészeti iskoliaban

A miivészeti képzés keretén belill a tanulok szamara biztositott a miivészeti fesztivalokon,
tanulméanyi versenyeken vald részvétel, miivészeti, kozmiivel6dési intézmények, miisorok,
eldadasok, kiallitasok szervezett latogatasai, a pedagdgiai programban rogzitett projektoktatasi
formaban megvaldsithat6 foglalkozasokon valo részvétel.

A mivészetoktatasi iskoldban tanulmanyi kirandulidsnak mindsiilnek az iskolai csoportok
koélcsonds latogatasai, az eléadasokon valo részvétel, a miivészeti, k6zmiivel6dési intézmények,
kiallitasok, stb. szervezett latogatasai.

A tanulmanyi kirandulasok a nevel6-oktaté munka szerves részei, azokat munkatervben régziteni
kell.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirdndulds esetében a tanuldk részvételéhez —ha a
novendékek nem az iskola tanuldi — az érintett altalanos, illetve a kozépiskola vezetdjének
hozzijarulasa sziikséges. Tanulmanyi kiranduldsok alkalmaval a zavartalan lebonyolitashoz
sziikséges kisérd tanart biztositani kell 20 tanuloként legalabb 1 f6t. A kisérd tanarok feleldsek a
rendért ¢s a tanulok testi épségéért. Ha a tanulé szereplésére is sor keriil, lehet6leg biztositani kell a
felkészit6 szaktandr részvételét.

A kirandulasok koltségeit — a sziilok meghallgatdsédval — gy kell megallapitani, hogy azok a
sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a sziikséges Osszeget lehetbleg eld-
takarékossaggal biztosithassak.

Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszi) a miivészetoktatasi iskola 6nalléan vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel kozosen milivészeti alkoté taborokat szervezhet. A koltségeket a rendezd szervek,
, pélyazati lehetéségek adta Osszegek mellett a résztvevd tanulok sziiléi kozosen viselik. A
taborozashoz szakmai tervet, koéltségkalkulaciot kell késziteni. A tanulok a kirandulasokon és a
taborokban énkéntesen vesznek részt.

A tanulményi-, szakmai verseny része a tanév helyi rendjének, illetbleg az éves munkatervnek,
amely meghatarozza a szervezés feladatait és felelseit. A teriileti és orszagos fordulora
tovabbjutott tanulokat a verseny idejére a féigazgaté mentesiti a tanitasi 6rakon val6 részvétel alol.
A muvészeti intézményegységvezetd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti, a helyi vagy
hazi versenyeken gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolakdzosség megismerje (hirdet6tabla, honlap, iskolai facebook oldal ).

Az iskola foigazgatdje engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tandrai és tanul6i

tapasztalatcsere és k6zos milvészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, kozos fellépéseket
szervezhetnek.
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6.5 .Szervezett utazassal jiré programokkal kapcesolatos eléirasok, szabalyok.

6.5.1 A tandran kiviili személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utazasa érdekében a széllitassal foglalkoz6 cégtd]l minden esetben irasbeli nyilatkozatot kell
kémni arrél, hogy a szolgaltatds szemeélyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos
jogszabalyi eldirasoknak. (Gépjarmi megfelel6 miiszaki allapota, érvényes miiszaki vizsga,
biztonsagi ov.)
A szolgaltatoval megkotendo szerzodésnek tartalmaznia kell az alabbiakat:

- A gépkocsivezetok pihenése érdekében az utazast meg kell szakitani. Az utazast
minden nap 22 dra és hajnali 6 o6ra kozott sziinetelni kell. (Szinhéazlatogatés
alkalmaval 23 o6ra a program befejezésének idépontja.)

- A gépjarmiivezetok pihenésér6l gondoskodni kell ugyanott, ahol a didkok
elszallasolasra keriilnek.

6.5.2Az utazasban részt vevokrol a széllasok helyszineirdl, a program részleteir6l a szervezd

pedagdgus az intézmény vezetdjének koteles irasban részletes tajékoztatast Tobbnapos kirandulas ,

tabor esetén a kisérd pedagdgusnak naponta jelzési kotelezettsége van az intézmény felé.

6.5.3 A kirandulast vezeté pedagogusnak pontos utas listat kell atadnia a jarmil vezetdjének,

valamint az féigazgatonak.

Az utas listanak az alabbi adatokat kell tartalmaznia: név, torvényes képviseld elérhetésége, TAJ

szam, lakcim. Az esetlegesen lemarado tanuldkat, kisérdket is dokumentalni, ill. jelezni sziikséges a

féigazgatészamara.

6.5.4Minden megkezdett 10 tanulonként 1 f6 pedagogus kiséronek részt kell venni a kirandulason.

6.5.5.A hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen a kisérd pedagogusok feleloések a rendelkezések

betartdsaért. Az utazdson részt vevd Onkéntes kisérok a pedagdgusokat nem helyettesithetik, a

vonatkoz6 rendelkezések betartdsaért nem vonhatok felelosségre.

6.5.6.Kiilf6ldi utazas esetén minden esetben sziil6i hozzajarulé nyilatkozat sziikséges, valamint a

kirandulas teljes idoszakara érvényes biztositds megkdotése kotelezo.

7. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Teds A belso ellenorzés célja

Az intézmény nevel6-oktatdé munkdja folyamatos fejlédésének egyik meghatarozo eleme a
rendszeres ellenorzés, értékelés. EllenoOrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban
megfogalmazott célok teljesiilését, végrehajtasanak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi
utasitasok teljesitésének szinvonalat, az intézmény dolgozdinak munkajat, mely a
teljesitményértékelés alapja.

A pedagodgiai munka belso ellenérzésének szervezeése, lebonyolitasa az eredmények elemzése €s a
fejlesztési célok kitlizése elsdsorban a foigazgatod feladata. Az orszagos mérések mellett a ,,mérés-
értékelés” dokumentumban taldlhatéak szerint Osszehasonlitdé méréseket szervez. Az
Osszehasonlitds alapja a tanulok o©nmagukhoz mért egyéni fejlédése. A méréseket a
munkakd6zosségek bonyolitjak le, és neveldtestiileti értekezleten értékelik.

7.2.  Ellenérzési tevékenységre jogosult munkatarsak

Foigazgatd: minden teriileten, teljes jogkorrel.
Tagiskola-igazgato , f6igazgato-helyettesek, tagiskolaigazgatd helyettes , intézményegység vezeto :
a tertiletiikkh6z tartoz6 munkakozosségek, pedagégusok.
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Munkakéz0sség-vezetOk: a munkakozgsségiikbe tartozo pedagdgusok szakmai munksja.
Kiilso szakértok: foigazgatoi megbizas alapjan.

7.3. Az ellendrzés modszerei

Oralatogatasok az oralatogatasi lapon meghatarozott szempontok alapjan, a pedagégusok altal
készitett iskolai dokumentumok ellen6rzése, tandran kiviili tevékenységek, versenyeredmények, a
feladatok hataridére torténé teljesitése, iigyeletesi munka, orszdgos méréseken elért eredmények
osszehasonlitasa az el6z6 mérések eredményeivel u. azon tanulék esetében.

Az ellenbrzésrdl késziilt dokumentumok — feljegyzések, Oraldtogatasi lapok, jegyzokonyvek,
hatdrozatok — a pedagégusok személyi anyaganak részét képezik

7.4. Az ellenérzések iitemezése

Az ellenOrzések ilitemezését munkaterv tartalmazza.

7.5.  Pedagégus teljesitményértékelés

A pedagogusok 1j €letpalydjardl szol6 2023. évi LIL térvény 98. § (3) bekezdése tigy rendelkezik,
hogy a munkéltaté minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatdrozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagdégus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segité  munkakorben
foglalkoztatott teljesitményét. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos Adgazati rendelkezéseket a
18/2024. (IV.4.) BM rendelet (a tovabbiakban: TER rend.) hatarozza meg.

Az intézmény TER szabalyzatat a melléklet tartalmazza .

8. Unnepélyek és megemlékezések

8.1. Az iskola hagyomanyai

Az iskola hagyomanyainak é4polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, dregbitése az iskolakozosség minden tagjénak joga és kotelessége.
Eves megrendezésiik az iskola munkaterve szerint torténik.

Hagyomanyos rendezvényeink: Tanévnyitd {innepély, Tanévzaré iinnepély és ballagas,
Gyermeknap, Mikulds napi rendezvény, karacsonyi tinnepségek, farsang, kirandulasok, Mozdul az
Avas rendezvénysorozat, allatok, viz vilagnapja, kéltészet napja, kultiira napja, tanc vilagnapja, anyak
napja, iskolai szint versenyek, szérakoztat6 rendezvények, szaktargyi versenyek.

Az iskola névadoi emlékének dpoldsa (megemlékezések, rendezvények idépontja):
e Avastet0i - Pattantyus iskola — Pattantyus hét december 2. hete
e Széchenyi megemlékezés, koszoruzas: szeptember 21.

e Széchenyi miveltségi vetélkedo: aprilis 8.

A miivészetoktatisi iskola rendezvényei:

30



Zenei vilagnap

Kultira napja

Karicsony

miivészeti vizsgak: félévi, év végi galamiisor
Alkalomhoz kotott fellépések felkérésre

8.2.  Iskolai szintii iinnepélyek és megemlékezések

Az tinnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitds-tudatanak fejlesztése, hazaszeretetik
mélyitése, az egymds iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos cselekvés Oromére, az Uj
kozosségek formalasara szolgalnak. Az iskolai tinnepélyekkel kapcsolatos feladatokat, idépontokat,
valamint felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. Az iinnepségeken az
iskola tanuloi a hézirend, az SzMSz és a szdbeli utasitasoknak megfelelé oltézékben és rendben
kotelesek megjelenni.

Minden tanévben ko6zos iskolai megemlékezést tartunk: marcius 15., Nemzeti linnepiink, oktdber
23., a Koztarsasag Napja, Aradi Vértanik Napja — oktober 6., megemlékezés a kommunista
diktatira aldozatairdl — februar 25., megemlékezés a Holochaust aldozatairdl — prilis 16., Nemzeti
Osszetartozas napja - junius 4.

Az iskolai linnepélyeken a pedagdgusok és a tanulok megjelenése kotelezd, a megfelelé iinnepi
oltozékben — fehér bluz, ing, illetve fekete szoknya, nadrag, iskolai nyakkend6 vagy sal.

8.3. A hagyomanyipolas kiilséségei

Az iskolai jelképeket az iskola arculati tervében meghatarozottak szerint alkalmazzuk az épiileten,
dokumentumainkon, rendezvényeinken (cimer, zaszlo, logo).

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:

Pattantyus iskola: fekete tornaruha (lanyoknak) fekete tornanadrag, fehér atléta (fiuknak) fehér
zokni, tornacip6

Széchenyi iskola: piros tornaruha (lanyoknak) piros tornanadréag, fehér atléta (fiuknak) fehér zokni,
tornacip6

Téancmiivészet: polo- szoknya, p6lo-nadrag, balettcipé vagy karaktercipd

9. Intézményi védo - 6vo eldirasok

9.1. Az intézmény biztonsigos miikidését garantalo szabalyok, amelyek intézményben
benntartézkodidsokra vonatkoznak, balesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi feleldse tervezi és szervezi meg a sziikséges
intézkedéseket a balesetek megeldzése érdekében a féigazgatojovahagyasaval.

Az intézmény minden dolgozojanak €s tanuldjanak kotelessége jelezni balesetveszély keletkezését,
vagy annak lehet6ségét az épiiletben a munkavédelmi és tlizvédelmi feleldsnek, az ligyeletes
vezetdnek a balesetek megel6zése érdelében.
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A tanév végén az foigazgatd, az foigazgato-helyettes, a mikddtetd képvisel6jével bejarast tart az
iskola teriiletén, minden helyiségét atvizsgalva. Jegyz6konyvezik a baleset- és tlizvédelmi
szempontbol veszélyes helyzeteket és eszkizoket.

A tanév elsoé hetében az iskolaban a tlizriad6 terv végrehajtasat, az épiilet kiiiritését gyakorolni kell.
A tiizriadd tervr6l a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds jegyzokonyvet készit, melyet az iskola
féigazgatoja hitelesit.

Minden tanév elején az elsé napon az osztalyfénoknek az osztalyfonoki érdkon a tanulokkal
ismertetnie kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdé magatartasformakat.

A tanulok a jelenléti iv aldirasaval igazoljak az oktatdson tértént részvételiiket. Az oktatds irasos
anyagat a munkavédelmi €s tiizvédelmi felelds késziti el, a foigazgato hagyja jova.

Koteles tovabba a szamitastechnikat, kémiat, fizikat, testnevelést tanité szaktanar a tanév legelsd
szakordjan felhivni a tanuldk figyelmét a tantargyi ordkon eléfordulé specialis veszélyforrasokra,
baleseti lehetéségekre. A megtartott specidlis, szakérakhoz kotott balesetvédelmi-tizvédelmi
oktatas dokumentélésa a szaktanar feladata.

Tanév kozben 1j foglalkozas tipus elsé Ordjan, az intézményen kiviil szervezett programok elétt is
balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanuldknak, felhivni figyelmiiket a balesetveszélyre - sportkor,
kirdndulés, szakkor. A balesetvédelmi oktatdst dokumentalni kell — csoportnapld, szakkori naplo,
kiilén jegyzékonyv, valamint a tanuldk 4ltal alairt jelenléti iv.

Az intézményben tortént baleseteket a jogszabdlyi eléirasoknak megfelelden jegyzokonyvezni,
kivizsgalni kell és jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett tanulé gyors és szakszerii
ellatasarol a foglalkozast tarté pedagogus, illetve az ligyeletes nevelé gondoskodik. A balesetet az
iskola az fdigazgato-helyettesek vezetésével vizsgalja ki, majd intézkedik az ismétlodés
megakadalyozasa érdekében.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-és munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelose. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt az alkalmazottak alairasukkal igazoljak.

9.2. A gyermek, tanuld egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljardsrend

» Az iskola épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tartézkodhatnak.

o A padok, kiiltéri jatékok, kézilabdakapuk rogzitettek, a fabol késziilt berendezések
szalkamentesek.

A kerités racstavolsaga biztonsagos, gyermekfej nem fér ki rajta.

A telepitett ndvények kozott nincs mérgez0, szurds, tiiskés. Nincsenek orr-fiilnyildsba helyezhetd
vagy megehetd terméseik. Nem kell ket mérgezo vegyszerekkel kezelni.

» Preventiv céllal évente két alkalommal rovar- és ragesaloirtast végeztetiink.

* A tantermi butorok igazodnak a tanulok testméretéhez, szélitkk lekerekitett, feliiletiik nem
tiikroz0d6. Kopasalloak, kénnyen tisztan tarthatdak.

e A mosdékban mindeniitt biztositott a szappanos kézmoséas lehetoésége. A helyiségek jol
tisztantarthatok, fertotlenithetok.

e A szaktantermekben nem tarolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertarban talalhatoak
megfelelden felcimkézve. A szertarakban tanulok nem tartézkodhatnak.

o A tisztitoszerek tarolasa zart, tanulok altal nem hozzéaférhet6 helyen torténik.
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e A gyors és konnyen elérhetd elsésegélynyujtas érdekében3 db felszerelt elsosegélynyijté lada
talalhatd az intézményben (iskolatitkari testneveld tanari, orvosi szoba). A portan nyilvanos
helyen a segélyhivo szamok megtaldlhatéak.

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatosan:

1. Minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megoévasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabédlyokat és viselkedési formakat.

2. A nevelok a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott iddben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelozési szabalyokat a tanulékkal betartatni.

3. Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik ¢s
testi épségilkk védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgalo szabalyokkal a kdvetkezo esetekben.

4. A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismertetni kell:

» az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabélyokat,

» a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

» a rendkivilli esemény (baleset, tlizriadé, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési Gtvonalat, a menekiilés rendjét,

* a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

« A tanulmanyi kirdndulasok, turdk el6tt a balesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

. Rendkiviili események utan fel kell hivni a tanuldk figyelmét.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

7. A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira.

8. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrol, hogy a
tanuldk elsajatitottak- e a sziikséges ismereteket.

_O\U‘l

9.3. Teenddk rendkiviili esemény bekiovetkezése esetére

Rendkiviili események (tliz, arviz, foldrengés, bombariado, egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld
munk4t mas modon akadalyozo, nehezit6é koériilmény) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedések 1épnek életbe.

1. A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola-vezetés és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiikk soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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2. A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
féigazgatot.

3. A f6igazgato6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:
» az érintett hatosagokat,
» a fenntartot,
» a sziiloket,
» megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

4. Tz, vagy mas elére nem lathatd, balesetveszéllyel jaro rendkiviili esemény esetében az erre
készlilt intézkedési tervnek megfeleléen — munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi szabalyzat - a
gyakorolt kivonuldsi terv szerint kell eljarni, mihamarabb elhagyni a létesitményt és biztonsdgos
helyen varakozni, értesiteni az intézmény tigyeletes vezetdjét, a megfelelé hatosidgokat (tlizriadd
terv, bombariado terv).

5. A rendkiviili esemény bekovetkeztekor az f6igazgatonak, a munkavédelmi és tlizvédelmi
feleldsnek, illetve az tigyeletes vezetdnek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését. (Az bsszes
kijarat kinyitdsa, az dramellatas megszakitisa, gdzvezeték elzérasa, a sziikséges elsdsegélynytijtas
megszervezese, vizvédelmi helyek szabadda tétele.)

6. A kiérkez6 elharito szerveket tdjékoztatni kell — féigazgatd, munkavédelmi és tlizvédelmi felelds,
illetve az ligyeletes vezetd - a rendkiviili esemény lényegérol, az eddig tett intézkedésekrdl, az
épiilet legfontosabb jellemzoirdl, az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol, az épiiletben még
esetlegesen bent tartozkodo személyek szdmarol és tartozkodasi helyérdl, valamint 4t kell adni az
éplilet alaprajzat és tlizriado terv kivonulasi térképeit.

Az egy¢b intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor a féigazgatd a pedagdgusok
bevonisaval a legjobb belatasa szerint dont.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik
és lehet6ség esetén a bombariadé tényét az iskolaradioban is k6zz¢é kell tenni.

10. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljiras részletes szabilyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§-dban foglaltak alapjan a tanul6val szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol0 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.
o A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulét és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

34



10.2.

A legalabb haromtag fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tiz6 neveldtestiileti értekezletet megelozden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
Javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
féigazgatdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elsofoku hatarozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idopontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaginak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni
az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepldé felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értckelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuldo és a sértett tanuld kozotti megallapodds létrehozasa a sérelem orvosldsa
érdekében.

Az egyeztetod eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zoen személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeloz0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban
tajékoztatni kell a tanulét és a sziilot a fegyelmi eljarast megelozd egyeztetd eljras
lehet6ségérol, a tdjékoztatdsban meg kell jelolni az egyezteté -eljarasban torténd
megallapodas hataridejét

az egyeztet6 eljaras kezdeményezése a foigazgatokotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanulét és a sziilot
nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény fbigazgatdje
tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérol elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket
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e az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizdsban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilojének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
€s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezettje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfljebb harom hénapra
felfliggeszti

e az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

10.3. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanulo jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott e€ld a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg.

A megfelelé dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden
esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara
forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetben az
intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérol,
majd irasban koételes ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskori tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a
megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, akkor azt a tanulé kérelmére
koteles visszaadni legkésobb a jogviszony megsziinésekor.

10.4. Az iskolai tankdnyvellatas és a tanuléi tankényvtamogatas rendje

A tankonyvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél szolo 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet 32. § (5) bekezdése értelmében
az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam 4altal
téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkaflizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok
tankonyveinek kivételével —, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany
nyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari alloméanyban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az
iskolaval jogviszonyban all6 tanuld, illetve a pedagégus részére a tanév feladataihoz az iskola
hézirendjében ¢s az iskolai tankonyvellatds rendjében meghatarozottak szerint bocsassak
rendelkezésre.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagogus, a tanuld koteles az utolsd
tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

Az 1. és 2. évfolyamon megsziint a tartostankonyv hasznalata, ezen évfolyamok tanuléi minden
évben 1j tankonyvet kapnak, tankdényveiket nem kell az iskola konyvtaraba bevételezni, azok a
tanuldk tulajdonaban maradnak.

11. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az iskola kiilsé kapcsolatait a mindségiranyitasi program tartalmazza részletesen. Meghatarozza a
partnerazonositas folyamatat és id6épontjait, a partnerekkel t6rténé kapcsolattartas részletes formait,
feleldseit, a partneri igény- és elégedettségmérések iddpontjait, modszereit és eszkozeit, feleldseit,
tartalmazza a partnerlistat.

A kiils6 kapcsolatok altalanos vezetdje és felelose az foigazgato. Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban
a foigazgatod vagy megbizottja képviseli. Az foigazgato-helyettes a vezetdi feladatmegosztas szerint
tart kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Munkakapcsolatok
- Miskolci Tankeriileti Kézpont
- Oktatasi Hivatal
- Miskolc €s kistérsége altalanos iskolai és 6vodai
- kozépiskolak
- a Varosi / Megyei Pedagogiai Intézet
- Nevelési Tanacsado
- Szakértoi és Rehabilitacio Bizottsag
- az egyhazak
- iskolai alapitvanyok
- gyermekjoléti szolgélat
- egeszsegligyi ellatod
- miuvel6dési kdzpont
- sportegyesiilet, MLSZ, DVTK
- kéttannyelvii iskolakért egyesiilet
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11.1. Kapesolattartas az iskola-egészségiigyi ellitasat biztositoé szervezettel

Az iskolarendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségiigyi elldtasat biztosité
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont végzi. A kapcsolattartast az iskola foigazgatoje biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védonok,
e az iskolafogaszat

Az iskolai egészségiigyi ellatas teriiletei:
e aziskola dolgozdinak egészségiigyi vizsgalata,

e atanulok egészségiigyi vizsgalata,

kotelez6 védooldasok,
e fogaszati szlirés és kezelés,
e sportorvosi vizsgalatok.

A vizsgalatok az iskola sajét orvosi szobdjaban vagy az iskolaorvos korzeti rendeldjében térténnek.
A vizsgalatok id6beosztasat a tagiskola — vezetd , az fdigazgat6-helyettes koordinalja.

Ha a tanulonak, vagy a dolgozénak az iskoldban tartozkodasa alatt egészségiigyi ellatisra van
sziiksége, az tigyeletes vezetd intézkedik, a tanulét, dolgozot lehetéség szerint kisérettel szakorvosi
rendelésre iranyitja, orvost, vagy ment6t hiv.

Az egészséges €letmodra nevelés iskolai feladatait pedagdgiai programunk tartalmazza. A feladatok
megvaldsitasdban az iskola minden pedagégusa részt vesz, az féigazgato-helyettes koordinalja és
ellenérzi.

Az iskolaorvos a rendelési ideje alatt a tanulok rendelkezésére 4ll. Baleset esetén a sériiltet azonnal
orvosi ellatasban kell részesiteni és a balesetr6l jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvet az
féigazgatonak és a munkavédelmi feleldsnek kell atadni, aki a térvény szerint a megfeleld
hatdsagokhoz tovabbitja.

A védond hetenként két alkalommal — munkaterv szerinti napokon 8.00 — 12.00 6raig az iskoldban
tartozkodik.

Tanévenként egy alkalommal az iskola tanuléi szervezett fogaszati szlirévizsgalaton vesznek részt.
A részvétel megszervezésérol az foigazgato-helyettes gondoskodik.

A foigazgaté és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

e Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

e Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény
tanul6inak rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény 25.§ (5) bek.
alapjan).
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Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szlrOvizsgalatokat megelozo ellenorzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgdlat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény foigazgato-helyettesével, a
tagiskolaigazgatoval .

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfondki
orakat, eloadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmtkodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

11.2. A gyermekjoléti szolgalattal torténé kapcsolattartas rendje:

A gyermekvédelmi észlelé- és jelzorendszer miikodésével kapcsolatos koznevelési feladatok A
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvénynek (a
tovabbiakban: Gyvt.) a gyermekvédelem rendszerének megerositése érdekében torténd, valamint
egyé€b térvények modositasarol sz6l6 2017. évi XCV. torvény 2017. julius 12. napjaval modositotta
az Nkt. 42. §-4t.

Célja : az egyének, csaladok, gyermekek problémainak idében torténé felismerése és azok
mihamarabbi enyhitése, megoldasa érdekében szociadlis és gyermekjoléti ellatérendszerének
keretében észlelo- és jelzorendszert mikodtetése a problémak, veszélyeztetd tényezok,
krizishelyzetek észlelése, felismerése €s jelzése az erre a célra kijelolt szolgéltatd felé, folyamatos
egylittmiikodés és informacidaramlas biztositasa az egyének és csaladok problémainak mieldbbi
megoldasa, a krizishelyzet kovetkezményeinek enyhitése, dallapotromldsdnak megel6zése
érdekében.

A Gyvt. egyértelml kotelezettséget ro a gyermekvédelmi jelzorendszer tagjaira. Rogziti, hogy
amennyiben a jelzOrendszeri tagok tevékenységiik sordn gyermek veszélyeztetettségére utald
informéci6 birtokdba jutnak, azt mérlegelés nélkiil kotelesek jelezni a teriiletileg illetékes csalad- és
gyermekjoléti szolgaltato felé, tovabba a gyermek életét, testi épségét stlyosan veszélyeztetd
helyzetben haladéktalanul hatésagi intézkedést kell kezdeményezniiik a gyermek védelme
érdekében.

A jelzésre iranyulo kotelezettség €s annak szankcioi mellett nagyon fontos kiemelni, hogy a Gyvt.-
ben nevesitett jelzOrendszeri tagok szamara folyamatos és rendszerszintii egyiittmikodési
kotelezettséget irnak eld az agazati jogszabalyok. A fenti célok megvaldsulasat segiti el6 az Nkt. 42.
§ (1) és (3) bekezdésében rogzitett azon jogszabaly, mely egyértelmiivé teszi, hogy a neveldtestiilet
tagjainak titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a gyermekvédelmi jelzorendszer tagjaival torténd,
a gyermek fejlodésével Gsszefliggd megbeszélésre, tovabba egyértelmiivé valtak a kompetencia
hatarok.

Az 1j rendelkezés szerint a pedagogus, a neveld €s oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje Utjan koteles a Gyvt. 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint
eljarni.

Ez azt jelenti, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjének jelzéssel kell élnie a gyermekjoléti
szolgaltatast nyudjto szolgaltatonal a gyermek veszélyeztetettsége esetén, illetve hatosagi eljarast kell
kezdeményeznie a gyermek béntalmazasa, elhanyagoldasa vagy egyéb sulyos, a gyermeket
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veszélyeztetd ok fennallasa esetén. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az
adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

11.3. A pedagogiai szakszolgalattal térténé kapcesolattartis rendje:

A pedagdgiai szakszolgdlat gyégytestnevelési feladatainak ellatasara kijelolt nevelési-oktatasi
intézmény az iskola.

Heti 3-5 tanora keretében keriil megtartasra a gyogytestnevelés ora. A tanulét, ha egészségi 4llapota
indokolja, szakorvosi sziirdvizsgilat alapjan kell beosztani a gyégytestnevelés orara. A
gyogytestnevelés feladata a tanuld specialis egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatasa.

A gyogytestnevelési oran résztvevo tanuldknak (II/A., 1I/B. kat.) a gyogytestnevelés tanar adja az
osztalyzatot, mely rendes testnevelés jegyként keriil a naploba és a bizonyitvanyba.

© A gybgytestnevelés tandr az iskola foigazgatojét havonta — a gyégytestnevelési naplé alapjan —
irasban értesiti a mulasztasokrol és az érdemjegyekrol.

© A mulasztasokat és az érdemjegycket — az értesités alapjan — az osztalyfénok atvezeti az
osztalynapléba.

A sziil6 €s a pedagdgus neveld munkajat és a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak ellatasat
pedagogiai szakszolgalat segiti.
Pedagogiai szakszolgalat

a) a gyogypedagogiai tanacsadas,

b) a tanulasi képességet vizsgalo szakértéi és rehabilitacios tevékenység, tovabbd az orszagos
szakértdi és rehabilitacios tevékenység;

¢) a nevelési tanacsadas;

d) a logopédiai ellatas;

e) a tovabbtanulési, palyavalasztasi tanicsadds;

/) a konduktiv pedagogiai ellatas;

A tanulasi képességet vizsgalo szakértdi és rehabilitacios tevékenység vagy az orszagos szakértoi
¢s rehabilitacios tevékenység keretében tesz javaslatot a gyermek, tanulé kiilonleges gondozas
keretében torténd ellatasara, az ellatas modjara, formajara és helyére, az ellatashoz kapcsolddo
pedagdgiai szakszolgalatra.

A nevelési tandcsadds feladata annak megaéllapitisa, hogy a gyermek, a tanuld beilleszkedési,
tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd, ennek alapjan szakvélemény készitése, valamint a gyermek
fejleszt6 foglalkoztatdsa a pedagogus és a sziilé bevonasaval. A nevelési tanicsadas e feladatai
korében pedagoégiai, pszichologiai tamogatast, fejlesztést, terapids gondozast nyuijt a gyermeknek, a
tanulonak, illetve tdmogatja a pedagégus neveld és oktaté munkajat, segiti a csaladdal vald
kapcsolattartdst. A nevelési tandcsadast ellatd intézmény ellenérzi a szakvéleményben foglaltak
végrehajtasat.

A tovabbtanuldsi, pdlyavilasztisi tandcsadds feladata a tanulé adottsagainak, tanuldsi
képességének, irdnyultsdganak szakszerl vizsgalata, és ennek eredményeképpen iskolavalasztas

ajanlasa.

A feladatok elvégzését a tagiskola — vezet6 és az féigazgato-helyettes koordinélja.
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12. Egyéb kérdések
12.1 Az elektronikus és az elektronikus titon eléillitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdanyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén lartolt
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tdarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus aldirdst kizdrolag az intézmény fdigazgatdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozoé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
féigazgatdalairasaval hitelesitett formaban kell tarolni a megdrzési id6 lejaratdig az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozottaknak megfeleléen.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag a fdigazgaté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a
tagiskola — vezetd, az foigazgatd-helyettesek) férhetnek hozza.

Az e-naplo kezelési rendjének szabalyozasa
Az e-naplo felhasznaloi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt KRETA adminisztricids szoftver éltal generalt e-naplé harom tton
érheto el:
- a helyi intézményi halézathoz csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsagot kapo felhasznaldk altal
- tavoli asztal eléréssel az erre a célra lizemeltetett intézményi gépen keresztiil, a jogosultsagot
kapo intézményi dolgozdk &ltal
- a korlatozott tartalmii és korlatozott hozzaférésli internetes kezelofeliileten keresztiil, a
rendszer altal generalt azonositoval €s jelszdval (sziilok, tanuldk)

Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Els6sorban a rendszer, a napld
vezetésével kapcsolatos ellenorzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracio

Aktualizalas a tanuldk, az osztalyok adatainak €s ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracidja.
A sziil6i és tanuldi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyféndkok
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Tanorai adatok rogzitése, a naplé haladési, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban torténd valtozasok nyomon kévetése és adminisztraltatasa.

Sziilok

A sziil6k kizardlag sajat gyermekeik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliillet eléréséhez. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot és jelszét az osztalyfonokoktol
személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok

A tanulok kizarélag sajat naplé bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyféonoktdl személyesen
vehetik 4t az intézményben a tanévkezdés utani héten.

Rendszeriizemeltetok feladatkore
E-naplo felelés szakmai kompetenciaja:

Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

A tantargyfelosztas, az 6rarend bevitele, a tanulok osztélyokba, csoportokba rendezése.
Kapcsolattartés a szoftverfejlesztokkel.

A valtozasok kozvetitése €s sziikség esetén ezek képzéseken vald atadasa.

Az adminisztracios mulasztasok kiszlirése és az intézményvezetés tdjékoztatasa ezekrol.

Rendszergazda feladatai:

e Az elektronikus naplé iskolai héldzaton valé zavarmentes miikédésének biztositasa, a
felmeriil6 problémak javitasa.

e A halozat karbantartasa.
A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.

e Egyiittm{ikddés az e-naplo feleldssel.

Az e-naplo miikddtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, felelosok

FELADAT HATARIDO FELELOS

Ev eleji feladatok

Els6s tanulok adatainak augusztus 31. foigazgato-helyettes
rogzitése rendszerben

Javitovizsgak eredményei augusztus 31. tagintézmény-

alapjan a csoportok, osztalyok vezetd/intézményegység-
névsoranak aktualizalasa vezetd/igazgatohelyettes(ek)
A tantargyfelosztas rogzitése a augusztus 31. féigazgato ,e-naplo felelos
rendszerben

Tanulo6i adatok ellenérzése,  szeptember 15. osztalyfonokok, e-naplé felelds
aktualizalasa
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FELADAT
Az orarend rogzitése a
rendszerben

Végleges csoportnévsorok
rogzitése a rendszerben
Ev kizbeni feladatok
Adatvaltozasok rogzitése

Tanulok osztaly,
csoportcseréinek rogzitése

Haladasi naplé vezetése

Ertékelési naplo

Helyettesitések szervezése,
adminisztralasa

Hi4nyzasi naplé

Heti biztonsagi masolat
Havi mentés

Naplé ellenérzések

A félév és az évzaras
feladatai

Javasolt magatartasi,
szorgalmi feladatok
ellendrzése

Javasolt érdemjegyek
rogzitése

Naplok zaradékolasa
Utolsé mentés

Végleges fajlok archivalasa,
CD lemezen torténd rogzitése
Végleges fajlok archivalasa,

HATARIDO
szeptember 15.

szeptember 15.

folyamatos, a bejelentést
kovetd 5 munkanapon beliil
folyamatos, a cserét kovetd 5
munkanap beliil

folyamatos, a tandra napjan,
de legkésdbb az azt kovetd
max. 5 munkanapig
folyamatos

folyamatos

folyamatos

minden hét péntek 17.00 oraig
minden hé utolso
munkanapjin

folyamatos, havi
rendszerességgel

osztalyozo konferencia napja,
délelott

osztalyozo konferencia el6tti
nap

Tanévzaré értekezlet utani nap
Tanévzarod értekezlet utani nap
16.00 oraig

Tanévzaro értekezlet utani nap

junius utolsé munkanapja
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tagintézmény-
vezetd/intézmeényegyseg-
vezetd/igazgatohelyettes(ek),
e-naplo felelds

foigazgato-helyettes

osztalyfondkok, e-naplo
felelos

tagintézmény-
vezetd/intézményegység-
vezetd/igazgatohelyettes(ek),
e-naplo felelds
osztalyfonokok

osztalyfonokok, tanitok,
tanarok

tagintézmeény-
vezetOvezetd,igazgatohelyettes
ek

osztalyfonokok, tanitok,
tanarok

e-naplo felelds, rendszergazda
e-naplo felelds, rendszergazda

foigazgatd, tagintézmeény-

vezetd vezetd
igazgatohelyettesek

osztalyfonok

tanitok, tanarok

osztalyfonokok
e-naplo felelos

e-naplo felelds

igazgato,



FELADAT HATARIDO FELELOS
nyomtatott allapotban iskolatitkar

Uzemeltetési szabalyok

Az e-naplo hasznélatinak alapvet6 feltétele a technikai eszkozok lizembiztos miikddése. Minden
felhasznalénak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalata és az eszkozok allaganak
megovasa. A rendszer miikddtetésének felelése az igazgat6. A dokumentumot hitelesitett
elektronikus alairassal a — jogszabalyban meghatdrozott alakisag szerint — az igazgat6 latja el.

Az e-naplé hitelesitési protokollja

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok éltal az adott hdnapban megtartott 6rék, talordk,
helyettesitések, stb. szadmarol készitett kimutatist, azt az intézmény igazgatéjanak vagy
tagintézmény-vezetojének/,igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le
kell pecsételni, és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan orait, a tanul6i zdradékokat. Félévkor a tanulo elébb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek alé kell imia, az iskola korbélyegzoijével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbél papir alapt térzskonyvet kell kiallitani a
megszabott alakisag kovetelményeinek megfeleléen.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.
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Legitimacios zaradék

Az Avastetéi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és miikodési
szabalyzatanak modositasat az intézmény nevelotestiilete élve véleményezési jogaval egyhangilag
fogadta el 2024. augusztus 26-an.

A nevelodtestiilet nevében

) /
.......... Kf..!?‘.‘#:; *Af' /7{.
ety

Az Avastet6i Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola és a Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola
és Alapfoku Mivészeti Tagiskola Sziiloi kozossége véleményezési jogaval élve egyetértett az
intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasaval.

S7ZM elnok SZM elnok

Az Avastetdi Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola és a Széchenyi Istvan Altaldnos és
Alapfoku Miuvészeti Tagiskola Didkdnkormanyzata egyetértett a tanulokkal kapcsolatos SZMSZ
tartalommal.

I._; L= —— AT _
Avastetdi — Pattantyus Avastetdi — Széchenyi
didkonkorményzat didkénkormanyzat

Miskolc, 2024. augusztus 26.

B O b
Téthné Csorba Maria '
foigazgato '
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